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I N T R O D U e e I O N 
El ob1et1vo de este traba10 es presentar el modelo de 
formación en Formación a D1stanc1a tFAD> para docentes del SENA. 
en los aspectos que 1mpl1ca tal modal1dad como perfil especit1co, 
•etas de aprendlZa]e, conten1dos, e]ecuc1ón, duración, evaluac1ón 
y segu1miento. 
De todas maneras el modelo cons1gnado en estas pág1nas 
pretende ser una répllca del modelo que utiliza el SENA para la 
formac1ón de los alumnos que acceden a la modal1dad, ya que no 
parece lógico formar docentes para la modal1dad a distancia, de 
manera presenc1al. 
Dadas las c1rcunstanc1as actuales del SENA, en las que por 
dec1s1ón de polit1ca nac1onal, entre sus tareas se cuenta la 
formac1ón ablerta y a d1stancia, se hace clara d1ferenc1a entre 
la formación para el s1stema FAD, pr1mero de los docentes ya 
v1nculados con eertif1cado de Apt1tud Profes1onal como tales, 
superv1sores y super1ntendentes, y segundo de los docentes en 
formac1ón en la modal1dad de becarios. Los primeros ya t1enen 
formac1ón y exper1encia para una o varias estrategias como la 
formac1ón en centros, programas de promoción popular <rural o 
urbana) o formación en la empresa. S1nembargo requieren perfll y 
formac1ón especificas para el sistema de FAD, en el caso de ser 
des1gnados para este programa. Los segundos,(Becarios> a lo largo 
de la foraación y a través de los bloques modulres de 
fundamentación y tecnologia educat1va, rec1ben granparte de las 
hab1l1dades y conoc1mientos para la estrategia hacia la cual 
están destinados. Al entrar a la estrategia para FAD, sólo 
requ1eren sólo algunos módulos espec{ficos, la práctica o 
entrada al Programa FAD. y efectuar la evaluación de la formac1ón 
especifica recibida. <Anexo No. ll. 
Para el logro de este modelo especifico se recogió toda la 
información existente, las sugerencias y experiencias de la 
Div1s1ón FAD a través del modelo que se ha venido desarrollando y 
de la División de Formación de Docentes. 
Este trabajo está destinado a todo el personal docente del 
SENA y muy especialmente a los grupos de formadores para que en 
la práctica, esta capacitación se organ1ce a nivel regional. 
Se presentan aqui tres (3) niveles: La formación 
especifica del docente SENA ya vinculado <Ver Figura No. 1); la 
formación especifica del docente becario <Ver Figura No. 3) y los 
fundamentos (Conocimientos minimos) que 
supervisores y directores de Centro o 





l. EL DOCENTE VINCULADO 
1.1 PERFIL DEL INSTRUCTOR DE FAD 
1.1.1, Definición : Conjunto de caracter(sticas f{sicas, 
psÍquicas, personales y de capacidad técnica y 
metodológica, conjuntaaente con aptitudes pedagógicas para 
el deseapeño de las funciones en un puesto de trabajo. 
El perfil obedece a una diversificación en las diferentes 
acciones del SENA por estrategia y, en este caso, el de 
Foraación Abierta y a Distancia. Para la orientación de 
aluanos a distancia, se requieren habilidades diferentes a 
las que se exigen para un taller, un aula, una eapresa o 
una zona rural. 
1.1.2 Perfil Especifico : En principio, el Instructor de esta 
modalidad debe conocer y manejar de manera eficiente todos 
los aspectos técnicos propios de su oficio y taabién, 
reunir las habilidades pedagógicas de un docente de 
foraación profesional. 
Adeaás, dadas las implicaciones y trascendencia del 
servicio de Tutoria Educativa(~) debe poseer ciertas CALIDADES 
que derivan de las caracter{sticas de la modalidad. 




con los aisaos. 
de la filosof{a , objetivos 
de la modalidad FAD e identificación 
y 
Conociaiento de su papel coao Tutor Educativo e 
identificación con él. 
Dominio de las técnicas y 
propios de la aodalidad <en 
elaboración de materiales 
estrategias de aprendizaje y 
procediaientos didácticos 
cuanto a proaoción, dis~ño y 
educativos, selección de 
evaluación>. 
Coapetencia adainistrativa en cuanto significa capacidad 
de organizarse a si •isao, de ayudarle en estos aspectos 
al aluano, de planear y programar su labor diaria, las 
agrupaciones y las evaluaciones finales presenciales y 
aantener actualizados los registros. 
(1) Ver Unidad 3: Tutoría Educativa en~ Formación Abierta~ 







la comunicación verbal 
personal, diálogo 
e•pleando un estilo 





Cumpli•iento en el ~jercicio de su función: Esto supone 
prontitud y exactitud en la corrección de ejercicios o 
en la solución de consultas, en la cantidad y calidad de 
los comentarios que conduzcan sienpre al alu•no a 
profundizar, a reflexionar en fÓrma critica, a buscar 
creativamente soluciones y aplicarlas. 
Competencia social en el sentido de capacidad para 
establecer un contacto maduro y equilibrado, que 
incre•ente la efectividad del aprendizaje; habilidad 
para orientar alu•nos dificiles y para influir en el 
comporta•iento de personas o grupos, basándose para 
ello,no en la autoridad burocrática, sino en la relación 
de diálogo educativo. 
Alto nivel de conciencia de su papel como "agente de 
cambio". Esto supone: 
• Enfrentarse al cambio que i•plica la •odalidad con una 
actitud positiva o por lo •enes de expectación 
interesada y sentir que el caabio requiere la ruptura 




Actitud de apertura ~ermanente y de 
al riesgo y a la incertidumbre 
aplicación de la modalidad. 
confianza frente 
que entraña la 
Actitud de reflexión-acción-innovación que per•ita el 
creci•iento personal integral del Instructor y del 
aluano, de . manera progresiva, per•anente e 
intencional. 
Concepción racional de 
sociedad, que le per•ita 
de desarrollo integral. 
la vida del ho•bre y la 
ayudar a otros en su proceso 
Y ésto nunca será posible si la Tutoria Educativa es un 
servicio de apariencia, algo que hay que cu•plir de manera 
simplista, •ecanicista y despersonalizada. · Será una 
realidad cuando la Tutoria Educativa se e•plee .co•o un 
•edio pe~fectible de desarrollo educativo para el 
Instructor y para el alumno; cuando conduzca a una 
interacción ~ comunicación educativas que generen nuevas 
fqr•as de convivencia hu•ana, de expresión y de 
autorrealización significativa para si mismo y para los 
demás. 
1.1.3La tutoría 
Definición: Es un servicio personal de orientación 
individual y ayuda pedagógica al alu•no durante el proceso 
de auto-aprendizaje a distancia, co•o medio de apoyo para 
hacer efectiva la Formación Profesional Integral 
(Realización profesional y desarrollo personal-social). 
Es el no•bre con el cual se identifica la función de 
ensenanza a través de medios de co•unicación. La Tutoria 
se efectúa en relación con un determinado nñmero de alumnos 
y a cada uno de ellos se le da la orientación que necesite, 
general•ente por escrito, también por teléfono o 
directamente, cuando al alu•no le quede fácil acercarse a la 
sede del programa. 
La tutoria consiste en sugerir métodos de estudio, aotivar 
al aluano, corregir y calificar los trabajos y establecer 
un sisteaa de seguiaiento, el cual en determinadas 
circunstancias puede cumplirse en for•a presencial, 
convocando grupos de alumnos a reuniones. 
La tutoria termina con•la evaluación global, después 
de la cual el alumno obtiene su crédito o certificado. 
Este servicio es el elemento vital del siste•a, pues sólo con 
una atención oportuna podrá aantenerse un buen nivel de 
calidad y de •otivación. En la tutoria son funda•entales 
las estrategias que se e•pleen para retener e incorporar 
alu•nos; por eje•plo: Los recordatorios, los refuerzos a 
los contenidos de las unidades, los ejercicios y las cartas 
de •otivación. <1> 
La validez de la tutoria educativa radica en el poder de 
esti•ula~ situaciones de aprendizaje, disainuyendo al 
máxi•o las dificultades y la distancia geográfica entre los 
ao•entos operacionales de la tutoria y su pronta respuesta. 
1.2 METAS DE APRENDIZAJE 
1.2.1 Meta General: 
Distinguir, analizar y asu•ir 
dese•peño co•o docente, en la 
Abierta y a Distancia en el SENA. 
el diseño, proceso y 
aodalidad de For•ación 
<1> Servicio Nacional de Aprendizaje.For•ación ~ Distancia.por 
Hortensia de Medina y Jesñs !llera. Bogotá CEFAD, 1981. 
1.2.2 Metas Especificas 
Identificar, explicar y establecer compromisos con el Marco 
Conceptual e Institucional de la Formación Abierta y a 
Distancia del SENA. 
Distinguir, analizar y aplicar coao docente, el Diseno de 
Foraación Abierta y a Distancia. 
Adainistrar adecuadamente los procesos de aprendizaje de su 
especialidad en la Modalidad de FAD. 
1.3 CURRICULO DE FORMACION ABIERTA y ft DISTANCIA 
1. 3 .1. Unidades de Foraación 





•arco conceptual del sistema de FAD, sus 
coaponentes, caracteriicas aetodológicas, su 
organizativa y sus funciones. 
2. Comunicación ~ FAD 
Como su titulo ya lo die~. analiza los eleaentos de 
comunicación y las técnicas implicitas en un proceso de 
Formación Abierta y a Distancia, con énfasis en el 
aspecto huaano y personal de las relaciones. 
~- La Tutoría Educativa 
El instructor en ningún momento desaparece en la 
formación abierta y a distancia, sino que adquiere un 
rol un tanto diferente al que desempena en la foraación 
presencial. Cómo debe desarrollar su trabajo y cuáles 
son sus condiciones, es el contenido de.esta unidad. 
4. Las agrupaciones 
Define las agrupaciones, su importancia pedagógica y las 
orientaciones básicas para planearlas, desarrollarlas y 
evaluarlas. · 
S. Recursos didácticos: .Su utilización 
Orienta sobre la posibilidad que tienen los aedios 
escritos, audiovisuales u Ótros recursos en la 
formación a distancia y , ante to~o, su utilización 
pedagógica. 
FIGURA No. 1 





miso con el Marco 
Conceptual y organi-
zacional de la F AD 
del SENA. 
·~ 






Distinguir, analizar y asumir 
el diseño, proceso y desempe-
ño como docente, en la mo-
dalidad de Formaci6n Abierta 
y a Distancia en el SENA. 
r 
METAS ESPECIFICAS 
3 2 1 
Distinguir, analizar y 
aplicar como Docente 








El Ejecutor de F AD 
2'a Af'11pa-c;6.¡¡ 
Administrar adecuada-
mente los procesos de 
aprendizaje de su espe-
cialldad en la Modal!-
dad de FAD. 
Manual de Administra-
ci611 y operaci6n de la 
FAD 
El Docente Administrador 
3a. AGrupaci6n 
L 
6. Manual de Admin1stración y operac1ón de la modalidad FAD 
Ofrece, como lo dice el texto, un manual con orientaciones 
básicas, admin1strativas y operativas del Prograaa de 
FAD en el SENA. 
7. Etica 
Si bien no hay en este paquete una unidad de Etica 
Profesional elaborada especificamente para la foraación del 
Instructor-Tutor, éste debe realizar su forMación en este 
tema utilizando la misma metodologia y plegables q~e se 
envian a los alumnos. La tutoria correspondiente 
deberá solicitarla a los Instructores de la 
especialidad. 
1.3.2 Las agrupaciones durante la forMación 
Dada la propuesta de ejecución de la formación siguiendo las 
tres (3) metas diseñadas en la Figura No.1, se sugiere 
realizar tres (3) agrupaciones con los instructores, segun 
esos tres objetivos mencionados. Esta organización 
facilita el seguimiento y evaluacion formativa y sumativa 
de la formacion de los tutores, además de la motivación y 
compromisos que el Instructor debe adquirir para llevar a 
cabo su tarea. 
1.4 PROCEDIMIENTOS DE OPERACION l ADMINISTRACION 
1. 4.1 En·trada li Prograaa: El Coord1nador o Jefe Regional 
del Prograaa <Supervisor, Instructor, Director de Centro> 
hace la divulgación del Programa de Foraaci6n en la 
Regional. 
1.4.2 Inscripción para el curso <Foraación de Tutores) 
.1.4.3 Guia de estudios: Entrega de la Guia Operativa. 
1.4.4 Listado de Instructores que inician la FAD coao Tutores. 
1.4.5 Capacitación en la Acción. 
Iniciación, estudio y análisis de las 
curriculo de formación. Explicación 
formación que se va a recibir. 





Estudio y a~álisis de los componentes del Prograaa 
Region,al 'de FAD. 
'· 
1 
Diagnóstico de necesidades en la especialidad. 
Promoción de· la especialidad. 
Tutoría y fases presenciales <3 máximo) segñn 1.3.2 
Diseno y elaboración de materiales didácticos. 
1.4.6. Evaluac1ón Final de la Formac1ón Especifica; Ficha de 
Evaluación y Seguimiento de Alumnos. <Anexo No. 2). 
1.4.7. Certificación: Los términos del certificado son de 
aprobación del curso de tecnología de la formación a 
distancia. 
1.5 DURACION 
El certificado expedido exhibe una duración de 220 Horas, 
discriainadas en: 
Estudio de las unidades <Método autoforaativol. 
Agrupaciones nacionales y/o regionales <ainiao 3>. 
Investigación, trabajos, consultas, correspondencia. 
Prácticas docentes. 
- ·Evaluación en el puesto de trabajo. 
Si la formación se ha realizado con orientadores 
regionales, la certificación es expedida por la Regional. 
Si se ha realizado a través de Asesores Nacionales, la 
certificación es expedida por la Dirección General, prev1o 
el lleno de los requisitos administrativos coao: 
Inscripción 
Asignación del tutor 
Fichas de seguimiento y evaluación de unidades de 
aprendizaje. 
Evaluación final <Ver Anexo No. 1). 
Solicitud de certificación elaborada por el Tutor o 
autoridad competente, adicionando el instrumento de 
evaluación utilizado. 
2. EL BECARIO DOCENTE EN FORMACION INICIAL 
Se denoaina becario al docente que, cumplidos los requisitos 
de entrada segñn concurso previo para ocupar un cargo de 
Instructor, se obliga a recibir la formación básica y 
especifica por un tiempo y, sin coaproaiso formal alguno por 
parte del SENA, de ser vinculado posteriormente. 
FIGURA No. 2 
Estructura Modular para el Becarlo en Formaci6n 
1 
Identificar, explicar y 
establecer com premiso 
con el Marco Concep-
tual y Organlzaclonal 
de la FAD en el 
SENA. 
.. 




Distinguir, analizar y asumir el 
diseño, proceso y desempeño com 




Distinguir, analizar y 
aplicar como docente 






mente los procesos de 
aprendizaje de su espe-
cialidad en la Modali-
dad de FAD. 
* Parte de esta unidad Indica en rayas oblicuas la necesidad que tiene el Instructor 
de estudiar ciertas caracterfstlcas de .la comunlcaci6n a. distancia. Como conducta 
de entrada en este caso debe haber adquirido c~noélnilen.tos sobre la comunlcacl6n 





2.1 Formación Básica Recibida 
Durante su formación como docente y antes de vincularse a la 
modalidad de formación especifica y, en este caso para FAD, 
el becario ha trabajado ya las unidades indicadas en las 
casillas en blanco de la Figura No. 2 . Por lo tanto, al 
vincularse al programa, sólo deberá inscr1birse para estudiar 
las casillas con rayas oblicuas, las que indican las 
unidades especificas. Lo anterior obliga al docente, 
conocido el programa, a d1scuti,r con su tutor su 
autodiagnóstico de necesidades. <Figura No. 2>. 
2.2 EL RESTO DE FORMACION 
El becario, en su formación especifica, al entrar al programa 
regional, es recibido por el responsable de la FAD en esa 
regional. Conjuntamente con el becario, el coordinador hará 
un plan de trabajo en el que se deberán coabinar nuevaaente 
la teoria con la práctica, convenir cuál va a ser su Tutor, 
sea con el Coordinador Regional de la forRación o con la 
División de Foraación Pedagógica de la Dirección General. en 
casos muy especiales. 
Se esboza aqui aás o aenos un itinerario: 
l. Entrada a la estrategia FAD 
Regional. 
e inscripción en la 
2. Guia de estudio. 
3. Plan de actividades: 
Plan personal de estudio. 
Entrega del módulo de coaunicación (si es del caso>. 
Diagnóstico de necesidades de una o varias 
especialidades en alguna coaunidad de la región. 
Proaoción FAD de las(s) especialidad(es>. 
Tutorías y entrega de unidades del prograaa, dentro del 
tieapo prefijado en el plan. 
Evaluación de la foraación (Según el anexo>. 
Vinculación al SENA o terminación del contrato. 
CAP: Coaunicación con la Dirección General, <División 
de Foraación Pedagógica), si aún no lo ha recibido y 
certificación de la formación Tecnológica de la FAD 
en ·la Regional correspondiente. 
3. EL SUPERVISOR 
En el curriculo de foraación del Supervisor aparece la 
siguiente estructura para el Modelo de Adainistración de 
Modalidades de Formación, 'razón que nos lleva a deducir que 
no se requiere un diseno especial para.el Supervisor de FAD. 
(figura No.3>. 
La instrucción para el desarrollo de este aódulo para 
supervisores reza asi: "Para cada aodalidad se estudiarán 
los fundaaentos de la modalidad, lo's objetivos y 
coaponentes, las caracteristicas de la población 'objeto de 
los procesos pedagógicos y de intervención de los procesos 
adainistrativos básicos". <1 > · 
Volviendo a la Figura No. 1 
anterior, el Supervisor 
Unidades siguientes: 
e interpretando la instrucción 
deberá conocer y doainar las 
1. Bases para el sistema de FAD: Marco Conceptual <Unidad 
No. 1> 
2. La coaunicación <Unidad 2> 
3. Las agrupaciones <Unidad 4> 
4. Manual de adainistración y operación de la FAD <Unidad 
6) • 
Siguiendo el camino para los Instructores, el Supervisor 
debe convenir con el foraador o coordinador de FAD Regional, 
el estudio y análisis de las unidades segun plan individual 
o grupal establecido y solicitar la tutoria necesaria. 
4. EL SUPERINTENDENTE (Director de Centro o Prograaa> 
Dentro de sus funciones coao administrador de la Foraación 
Profesional, los Super in tend'en tes· de Centro o Prograaa ,. 
deben igualaente distinguir y asiailar los conociaientos 
básicos de la aodalidad o aodalidades que adainistran. 
De las unidades que aquí se presentan, coao ainiao se debe 
adquirir doainio de las siguientes: 
1. Bases para el sisteaa de FAD: Marco Conceptual <Unidad 
No. 1 > 
2. Manual de adainistración y operación de la FAD <Unidad 
No. 6 > • 
( 1 > Servic.io Nacion.al 
Docentes. "Estructura 
Supervisores".Propuesta 
de Aprendizaje, ·División Foraación de 
curricular para ~ foraación de 
de trabajo, 1987. Fotocopia. 
FIGURA No. 3 
ESfRUCfURA CURRICULAR PARA LA FORMACION DE SUPERVISORES 
ADMINISfRACION DE MODALIDADES 
Admin~trar y operar modalidades de 
formaci6n en el SENA. 
r 1 1 1 
Informaci6n 
Ceiltro Empresa Administrar y operar los progra- PPPR/U y Divulgac. mas de Formacl6n a Distancia Tecnol6g. 
Sinembargo, d~da la novedad pedagógica y el apoyo 
instructores requieren para la ejecución de su labor 
es conveniente y se recomienda que los Directores de 






Aunque las cart;llas 1 y 2 pueden no ser suficientes para 
establecer un aarco de coaproaisos para un Superintendente, 
tanto él coao los facilitadores deberán poner todo el eapeno 
No. 
en generar procesos que conduzcan al conociaiento y total 
coaprensión de la modalidad y sus iaplicaciones politicas, 
•etodológicas y procediaentales. La bibliografia aqui 
expuesta, es un apoyo para establecer en las guias de trabajo 
objetivos y actitudes para el logro final. 
S. EL ESTUDIO DE LAS UNIDADES 
5.1 RECOMENDACIONES PARA SU ESTUDIO: 
Las siguientes recoaendaciones son de 
estudio de las Unidades del curso, por 





Enterarse lo aejor posible de los objetivos de cada 
unidad, las condiciones y criterios con los cuales será 
evaluado y las normas de conducta que si adoptarán si 
se ha tenido éxito en la autofor•ación. 
Leer detenida•ente la entrada a la autoprueba de avance 
y seguir las instrucciones alli indicadas. 
Las actividades de la unidad están contenidas en varios 
subte•as, cada un~ de los cuales ha de ser estudiado a 
conciencia hasta entender claraaente el •ensaje. 
Responder el autocontrol correspondiente a cada 
subtema, coapararlo con las respuestas que aparecen en 
páginas posteriores y, si no son correctas, repetir el 
estudio .. 
La recapitulación es un repaso de toda la Unidad, por 
lo tanto es recoaendable que se lea atentamente. 
Responder la autoevaluación final y coapararla con las 
respuestas que aparecen en las páginas siguientes de la 
Unidad; si tienen más de tres respuestas equivocadas, 
se aconseja repetir el estudio de la unidad. 
Responder en forma clara y concisa, en la 
desprendible, el trabajo escrito y enviarlo junto 
consultas, si se tienen, al Instructor-Tutor. 
hoja 
con las 
~.2 SUGERENCI~S PARA EL ESTUDIO A DIST~NCIA 
La experiencia ha demostrado que se obtiene el máxiao de 
beneficio del estudio a distancia, si se siguen estas 
recoaendaciones: 
Dedicar suficiente tieapo a cada Unidad: La cantidad de 
tieapo dedicado dependerá, por supuesto, del tieapo que 
se disponga para ello y de la capacidad para asiailar la 
aatería contenida. El docente podrá coapleaentar algunas 
Unidades en aenos tieapo que Qtras. Es íaportnnte que se 
sepa que cada instructor debe trabajar a discreción; ya 
que todos son diferentes, cada uno probableaente 
trabajará a un ritao diferente del de otro coapanero de 
estudios. Reservar una bora fija para. el estudio; el 
progreso será aás rápido sí se trabaja durante varías 
boras seguidas, que si se bace este estudio durante 
periodos cortos. 
·5.3 Si es posible, estudiar en un sitio donde no estorben ni los 
ruidos, ni las distracciones; la tranquilidad ayudará a 
concentrarse en los estudios y se podrá aprovechar aejor el 
tieapo. 
5.4 Estudiar bien la lectura indicada: Muchos estudiantes han 
encontrado que es auy ótil subrayar las palabras claves de 
las oraciones; de esta manera se facilita el repaso de la 
materia. Taabién es recoaendable escribir apuntes breves en 
el aargen de la página. Si no se coaprende el aaterial al 
leerlo por priaera vez, se debe repetir la lectura. Para 
algunas personas será necesario leer la aateria varias 
veces, porque los individuos son diferentes y se aprende en 
foraas distintas. Cuando, después de baber llevado a cabo 
ésto, no logre entender, debe acudir a algón coapanero 
&.5 
de trabajo que pueda ayudar y, en óltiao caso, a su 
instructor. Lo importante no es el tieapo que le toae, 
sino el doainio de lo estudiado. 
Contestar sieapre las 
deterainar el grado 
reforzaaiento. 
auto-pruebas, porque servirán para 
de asiailación y coao práctica de 
8.6 Elaborar los trabajos escritos: Al final de cada unidad 
hay un trabajo escrito que contiene preguntas y otras 
tareas que se deben contestar por escrito. No es 
necesario copiar las preguntas, pero si se debe consignar 
en cada respuesta, el nómero de la pregunta correspondiente. 
Usar oraciones coapletas en la redacción de las respuestas 
y apoyar sus tesis con arguaentos lógicos. 
Escribir concisaaente y con claridad:. La calificación de 
las respuestas dependera de su calidad, más bien que de su 
extensión. Se debe prestar aucha atención a la forma de 
expresar las ideas. Se obtendrán mayores beneficios de 
este curso, si se piensan y expresan las ideas en forma 
original. No dudar en plantear consultas, hacer 
sugerencias, aclaraciones, etc. 
5.7 Enviar trabajo escrito en .cuanto se teraine, no hasta 
acumular varios trabajos. 
5.8 
5.9 
Estudiar los co•entarios del inst~ctor 
escrito devuelto; estas aplicaciones y 
ayudarán a corregir los errores y algunas 
nuevas ideas o inforaación adicional. 
en el trabajo 
sugerencias 
le aportarán 
Recordar que el tutor está a disposición de los 
instructores-alumnos para aclarar cualquier te•a que no 
se co•prenda bien. Si se necesita inforaación adicional o 
referencias sobre cualquier tópico del curso, él las 
su•inistrará. El· Instructor a Distancia es una persona 
que se encuentra a disposición del docente y que está 
sincera•ente interesado en el progreso. Cuaplirá con 
gusto cualquier petición razonable que se le haga, pero se 
deben foraular las preguntas en for•a clara y precisa. 
6. SISTEMA DE EVALUACION 
1. Evaluación for•ativa y su•ativa durante el proceso: 
Cada unidad posee su propio sistema de evaluación, el 
cual debe ser manejado por el tutor y el instructor en 
for•ación. Podemos lla•arlas evaluaciones 
supervisadas. Para este segui•iento se debe eaplear 
el •is•o for•ato utilizado para la foraación a 
distancia de los alu•nos SENA, denoainada •Ficha de 
Evaluación y Seguimiento de Alu•nos·. <Ver Anexo 
No.2> Las tres agrupaciones propuestas en 1.3.2, pueden 
servir de apoyo para verificar algunos aprendizajes de 
doainio. ' 
2. Evaluación Final: En el Anexo No. 1 se ofrecen los 
eleaentos fundaaentales para realizar una Evaluación 
Global que garantice la apropiación de actitudes y 
do•inios del docente tutor, y el instru•ento para ello. 
7. DIRECTRICES ESPECIFICAS 
' 
1. La for•ación a distancia 
dentro del aarco general 
individualizada y aodular 
deberá estar sie•pre ubicada 
de la foraación · per•anente, 
del S·ENA. 






pedagógica que adquiere el docente para estimular 
aprendizaje en las diferentes poblaciones objeto 
capacitación ya sea a través de Centros y a través 
de diferentes programas o proyectos de la Entidad. 
3. El aodelo metodológico de formación que se eaplea para 
foraación de instructores FAD, intenta ser una réplica 
perfectible del aodelo general que la entidad utiliza 
para foraar a los usuarios de los diferentes prograaas 
regionales. 
4. La evaluación de la foraación especifica de FAD será. 
una evaluación-asesoría sobre proceso, que peraita 
identificar en foraa objetiva y directa el deseapeno 
del instructor durante las diferentes tareas que deba 
desarrollar en la accion FAD. <Ver Anexo No. 1>. 
S. La Subdirección Técnico Pedagogica, a través de la 
División de Formación Pedagógica y con la participación 
de la División de Foraación a Distancia, seguirá 
ofreciendo los aarcos finales de esta acción, junto con 
las pautas, evaluación y asesoría en el diseño y 
ejecución de la foraación de los docentes del SENA. 
Por lo tanto, se debe coaunicar a la Subdirección 
Técnico Pedagógica toda innovación, caabio, aporte u 
observación, que fortalezca el diseno general, foaente 
la participación y dinaaice el efecto aultiplicador de 
la Dirección General. 
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A N E X O No. 1 
fORMACION ABIERTA Y A DISTANCIA· 
SISTEMA DE EVALUACIOH PARA INSTRUCTORES DEL SENA 
Elaborado por Arnobio Maya 
y Jesós Illera, Asesores 
Nacionales de la División 
de Formación a Distancia. 
I H T R O D U e e I O H 
Queriendo ser consecuentes con el logro de los objetivos 
propuestos para el curso de For•ación de Instructores para FAD, 
he•os disenado el presente docu•ento, el cual servirá co•o 
1ndicador de la foraa co•o deberá orientarse la evaluación de los 
instructores que adelanten la for•ación. Incluye ade•ás el 
instru•ento que deberá utilizarse para dicha evaluación. 
Aspira•os a que el proceso de evaluación de esta acción 
for•ativa responda de la •ejor aanera a la realidad del dese•peno 
del instructor de For•ación Abierta y a Distancia, de acuerdo con 
los diferentes factores que han sido identificados y con las 
diferentes tareas que él debe cuaplir en la realización de su 
trabajo. 
El presupuesto de esta guia es que la evaluación será más 
que todo for•ativa e i•plicará aejor ayuda para el instructor en 
la aedida en que ~ lleve A cabo ~ proceso ~ dentro de las 
condiciones propias ~ trabajo del aisao docente. 
A. OBJETIVO: 
1. CONSIDERACIONES GENERALES 
Evaluar a través del proceso a 
que terainen el estudio del 
Instructores de Foraación 
Distancia. 
los instructores 
curso básico para 
Abierta y a 
B. EVALUADORES:la evaluación podrán realizarla los 
profesionales de la Dirección General que hayan 
actuado coao Instructores de Foraación Abierta y 
a Distancia de los Instructores Regionales, los 
foraadores de docentes o los aisaos 
coordinadores de los prograaas, sieapre y 
cuando tengan la foraación para ello. 
C. CONDICIONES PARA. LA EVALUACION: la evaluación, de acuerdo 
con el instruaento diseñado para tal fin, deberá 
cubrir todos los aspectos del deseapeño del 
Instructor de FAD y centrarse en ejecuciones 
prácticas del aisao. Esto quiere decir que la 
evaluación debe hacerse idealaente acoapañando 
al instructor en todo su proceso de trabajo, 
incluida la ejecución de las agrupaciones. 
A. 
2. P R O C E D I M I E N T O S 
Verificar la terainación 
<Inscripción, registro 
par-ciales>. 
del curso por parte del Instructor 
fichas de control y evaluaciones 
B. Planear coaisiones de asesoria que coincidan con los 
pr-ograaas de agr-upaciones. El evaluador- debe estar en la 
Regional respectiva por- lo menos dos dias antes de la 
agr-upación con el objeto de acoapanar el pr-oceso del 
instructor en la sede del pr-ogr-aaa. . . 
C. Observación de cada una de las actividades del instructor. 
D. 
Durante la obser-vaci~n el ~valuador- dialogar-á con el 
instructo~ para precisar el doainio conceptual de las 
difer-'entes actividades, al tieapo que ir-á registrando, en el 
instruaento de evaluación, sus apreciaciones. 
Al concluir la obser-vación 
d'e evaluación para que 
deseapeno. 
del pr-oceso, entr-egará el for-mato 
el instructor autoevalúe su 
E. Por aedio de una entr-evista el evaluador y el evaluado 
definir-án la evaluación final resultante de conciliar- lo 
observado y r-egistr-ado por aquel y la autoevaluación del 
instructor-. 
F. Entrega .por par-te del evaluador-, del r-esultado de la 
evaluación a las instancias cor-r-espondientes para que se 
expida la cer-tificación según la noraa vigente. 
3. CUADRO DE EVALUACION 
Factores E B R D Observac. Sugerencias de Mejoramiento 
' Conocimientos especfflcos 
1 de la modalidad de Forma- E B R D 
cl6n Abierta y· a Dista~cia. 
2 Identiflcaci6n personal y E B R D profesional con la modall-
dad de FAD. 
3 
Planeacl6n y organlzaci6n E B R D 
del trabajo. 
4 Diseño y elaboraci6n de E. B R D Instrumentos para evalua-
cl6n. 
5 Atenci6n y orientaci6n de E B R D 
alumnos. 
6 Planeaci6n, organlzaci6n, E B R D orlentaci6n y evaluaci6n 
de agrupaciones. 
7 Utlllzaci6n pedag6gica de E B R D medios t!icnlcos y audlovl-
suales. 
8 Elaboraci6n de Informes y 
manejo de los fonil.atos de E B R D 
registro propios del progra-
m a. 
9 Utlllzaci6n de recursos pe-
dag6glcos enfocados a la E B R D 
Formaci6n Integral • . 
3. CUADRO .DE EVALUACION - Contlnuacl6n 
E B R D Observ. 
Sugerencias de 
Factores Mejoramiento 
10 Comportamiento profeslo- \ na! del Instructor (responsa:. . E B R D bllldad, creatividad, capacl-
dad autocr1tica); 
-
E = Excelente 
B = Bueno 
R = Regular 
D = Deficiente 
4. DEFINICION DE LOS FACTORES 
FACTORES Definiciones y Explicaciones 
Conocimientos especlflcos de la Comprende el manejo conceptual sobre la 
modalidad de Formaci6n abierta Formaci6n Abierta y a Distancia en el 
1 y a Distancia. SENA, el cual puede identificarse en las 
conversaciones Informales con el lnstruc-
tor mientras se observa el proceso de su 
desempeño. 
Identlficacion personal y profe= Hace relacl6n a la motlvaci6n y cooven-
2 slonal co.n la Formacl6n Abierta cimiento que demuestre el Instructor en 
y a Distancia de la Entidad. relaci6n con la modalidad de Formacl6n 
Abierta y a Distancia. 
Se refiere a la predetermlnacl6n que de-
Planeacl6n y Organizacl6n del be desarrollarse en relacl6n con las dlf e-
3 Trabajo rentes tareas que debe realizar el lns-
tructor y a la organizaci6n general de su 
propio trabajo. 
Diseño y elaboraci6n de lnstru- Se refiere a la forma como el Instructor 
4 mentos de Evaluacl6n evalGa a sus alumnos y las técnicas que 
aplica en la construccl6n de los lnstru-
m en tos. 
Hace relacllin a la forma personal y pe-
5 
Atenci6o y orlentacl6n de dag6glca como el Instructor atiende y orlen 
alumnos ta a los alumnos durante todo el proceso 
de tutor!a telef6nlca, escrita, presencial, 
etc. 
Planeacl6n, organizaci6n y Se refiere a la forma como el Instructor 
6 orlentaci6n de agrupaciones predetermina; organiza, desarrolla y eva-
lGa las agrupaciones. 
DEFINICION DE FACTORES - Continuaci6n 
FACI'ORES Definiciones y Explicaciones 
7 Utlllzaci6n pedag6gica de me- Comprende todo lo relacionado con la 
dios t§cnlcos y audiovisuales previsi6n y utlllzaci6n de equipos, herra- . 
mientas y ayudas did§ctlcas y audiovisua-
les en las diferentes circunstancias y 
eventos en que hace tutorta. 
Elaboraci6n de informes y ma- Se refiere a la atenci6n, orden y oportu-
8 nejo de los formatos de registro nidad con que el instructor presente los propio del programa. informes y diligencie los registros que 
el programa ·exige. 
Utlllzaci6n de recursos pedag6- Se refiere a la atenci6n y preocupaci6n 
9 gicos enfocados a la Formaci6n permanente del Instructor, por Impartir 
Profesional Integral. Formaci6n Integral y no s6lo Formaci6n 
T§cnlca, y a los recursos y estrategias 
que emplee para ello. 
Comportamiento profesional del Hace relaci6n al comportamiento profe-
10 Instructor (responsabllldad, crea- sional del instructor a trav§s de las 
tividad, capaCidad atitocrttlca, conductas que indiquen buenas relacio-
etc.). nes, deseos de superaci6n, responsablll-
dad, iniciativa, etc. 
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